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This study aims to describe:  (1) learning plan; (2) implementation of 
learning; (3) evaluation of learning based curriculum 2013 of office 
administrative expertise program. The kind of research is qualitative with case 
study as research design method. Research subject includes vice principal areas 
of curriculum, chairman competency skills, and subject teachers productive 
office administration. Data were collected through interviews, observation, and 
documentation. Validity of data to test the credibility through triangulation of 
sources, method, and member check. Data analysis technique using an 
interactive model with data reduction, data display, and data verification. Results 
of the study: (1) Learning plan in the form of syllabus and lesson plans have been 
implemented. Syllabus elaborated on Kompetensi Inti (KI) and the Kompetensi 
Dasar (KD). (2) Teaching and Learning Activities implemented in the theory and 
practice of using a scientific approach (scientific approach). (3) Evaluation of 
learning is done through assessment in the form of authentic assessment 
attitudes by observation; assessment of knowledge gained from daily tests, 
midterm replay, and replay the end of the semester with a form of multiple 
choice questions and essays; whereas the acquired skills assessment of the 
practical activities of students. 
 




Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan: (1) perencanaan 
pembelajaran; (2) pelaksanaan pembelajaran; dan (3) evaluasi pembelajaran 
berdasarkan kurikulum 2013 pada program keahlian administrasi perkantoran. 
Jenis penelitian kualitatif dengan desain studi kasus. Subjek penelitian wakil 
kepala sekolah bagian kurikulum, ketua kompetensi keahlian Administrasi 
Perkantoran, dan guru mata pelajaran produktif Administrasi Perkantoran. Data 
dikumpulkan melalui wawancara, observasi, dan analisis dokumen. Teknik 
keabsahan data dilakukan melaui triangulasi sumber, metode, dan member 
check. Teknik analisis data menggunakan model interaktif dengan proses reduksi 
data, penyajian data, dan verifikasi data. Hasil dari penelitian: (1) Perencanaan 
pembelajaran berupa penyusunan silabus dan RPP telah dilaksanakan. Silabus 
dijabarkan dari Kompetensi Inti (KI) dan Kompetensi Dasar (KD). (2) 
Pembelajaran dilaksanakan di ruang teori dan praktik menggunakan pendekatan 
ilmiah (scientific approach). (3) Evaluasi pembelajaran dilakukan melalui 
penilaian autentik yang berupa penilaian sikap dengan observasi dan 
menggunakan lembar pengamatan; penilaian pengetahuan diperoleh dari 
ulangan harian, ulangan tengah semester, dan ulangan akhir semester dengan 
bentuk soal pilihan ganda dan esai; sedangkan penilaian keterampilan diperoleh 
dari kegiatan praktik siswa. 
 
Kata kunci : kurikulum 2013, pendekatan ilmiah, pengelolaan pembelajaran 
 
Pendahuluan 
Pengelolaan pembelajaran produktif di tingkat Sekolah Mengengah 
Kejuruan (SMK) dilakukan secara teori dan praktik dengan bobot 30% (tiga puluh 
persen) pembelajaran dilakukan secara teori dan 70% (tujuh puluh persen) 
dilakukan secara praktik. Tujuan pembelajaran dapat tercapai manakala guru 
sebagai manajer dapat mengelola pembelajaran, siswa secara interaktif 
mengikuti proses pembelajaran dengan baik serta tersedianya sarana dan 
prasarana yang digunakan untuk mendukung pembelajaran. Secara praktik tidak 
semua guru produktif dapat melakukan pengelolaan pembelajaran menggunakan 
kurikulum 2013 secara maksimal dikarenakan belum semua guru produktif 
mendapatkan pembekalan mengenai kurikulum 2013. Hal ini mengakibatkan 
pengelolaan pembelajaran yang dilakukan terutama untuk pelajaran produktif 
jauh dari ideal. Para siswa belum sepenuhnya terlibat dalam kegiatan 
pembelajaran dikarenakan masih terbiasa dengan pola lama yaitu siswa menanti 
materi yang disampaikan oleh guru, sehingga siswa hanya bersifat pasif.  
Buku pegangan siswa dan buku pegangan guru disiapkan oleh pemerintah 
untuk seluruh mata pelajaran. Pada kenyataannya untuk program keahlian 
administrasi perkantoran buku tersebut belum tersedia. Hal ini menjadikan salah 
satu kendala dalam pengelolaan pembelajaran, meskipun bukan merupakan 
satu-satunya sumber belajar. Guru harus menemukan materi yang relevan dan 
up to date dari berbagai sumber secara mandiri, pada praktiknya guru 
mengambil materi dari buku-buku yang telah ada dan bersifat seadanya. 
Permasalahan yang terkait dengan keterbatasan sarana dan prasarana, 
pengembangan materi pelajaran kontekstual, penerapan strategi/metode 
pembelajaran yang berbasis saintifik dan penerapan teknik penilaian autentik 
juga menjadikan kendala dalam melaksanakan pengelolaan pembelajaran 
berdasarkan kurikulum 2013. Berangkat dari kondisi ini maka penulis tertarik 
untuk melakukan penelitian mengenai pengelolaan pembelajaran Produktif 
Administrasi Perkantoran berbasis Kurikulum 2013. Tujuan dari penelitian ini 
adalah untuk mendeskripsikan karakteristik perencanaan, pelaksanaan, dan 
evaluasi pembelajaran produktif Administrasi Perkantoran di SMK Negeri 3 
Surakarta. 
 
Tinjauan Pustaka  
1. Karakteristik pengelolaan pembelajaran berdasarkan kurikulum 2013 
Manajemen pembelajaran merupakan suatu proses pengelolaan yang 
meliputi perencanaan, pengorganisasian, pengendalian (pengarahan) dan 
evaluasi yang berhubungan dengan kegiatan pembelajaran (Amri, 2013: 141). 
Guru dalam melakukan pengelolaan pembelajaran dimulai dari 
merencanakan pembelajaran, mengorganisasikan pembelajaran, 
mengarahkan dan melakukan evaluasi pembelajaran. Proses pembelajaran 
merupakan suatu sistem dan terdiri dari beberapa komponen yang satu sama 
lain saling berinteraksi dan berinterelasi. Komponen-komponen tersebut 
adalah tujuan, materi pelajaran, metode atau strategi pembelajaran, media 
dan evaluasi (Wina Sanjaya, 2008: 204). 
Poerwati dan Amri (2013: 150) menyebutkan bahwa perencanaan 
proses pembelajaran meliputi Silabus dan Rencana Pelaksanaan 
Pembelajaran (RPP). Sedangkan menurut Permendikbud No. 65 Tahun 2013 
Tentang Standar Proses, perencanaan pembelajaran dirancang dalam bentuk 
Silabus dan Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) yang mengacu pada 
Standar Isi. Perencanaan pembelajaran meliputi penyusunan rencana 
pelaksanaan pembelajaran dan penyiapan media dan sumber belajar, 
perangkat penilaian pembelajaran, dan skenario pembelajaran. Dari kedua 
pendapat tersebut di atas dapat disimpulkan bahwa dalam perencanaan 
pembelajaran guru harus mempersiapkan Silabus dan Rencana Pelaksanaan 
Pembelajaran (RPP). 
Pelaksanaan pembelajaran merupakan implementasi dari RPP, meliputi 
kegiatan pendahuluan, inti dan penutup (Amri, 2013: 54). Kegiatan 
pendahuluan merupakan aktivitas yang dilakukan oleh guru pada awal 
pembelajaran. Kegiatan inti menggunakan model pembelajaran, metode 
pembelajaran, media pembelajaran, dan sumber belajar yang disesuaikan 
dengan karakteristik peserta didik dan mata pelajaran. Dalam kegiatan 
penutup, guru bersama siswa baik secara individual maupun kelompok 
melakukan refleksi untuk melakukan evaluasi (Permendikbud No. 65 Tahun 
2013).  
Teknik penilaian dalam Kurikulum 2013 menurut Permendikbud No. 66 
Tahun 2013 Tentang Standar Penilaian Pendidikan adalah untuk penilaian 
kompetensi sikap, pengetahuan, dan keterampilan. Pendidik melakukan 
penilaian kompetensi sikap melalui observasi, penilaian diri, penilaian “teman 
sejawat” (peer evaluation) oleh peserta didik dan jurnal. Instrumen yang 
digunakan untuk observasi, penilaian diri, dan penilaian antarpeserta didik 
adalah daftar cek atau skala penilaian (rating scale) yang disertai rubrik, 
sedangkan pada jurnal berupa catatan pendidik. Penilaian kompetensi 
pengetahuan dilakukan melalui tes tulis, tes lisan, dan penugasan. Pendidik 
menilai kompetensi keterampilan melalui penilaian kinerja, yaitu penilaian 
yang menuntut peserta didik mendemonstrasikan suatu kompetensi tertentu 
dengan menggunakan tes praktik, projek, dan penilaian portofolio. Instrumen 
yang digunakan berupa daftar cek atau skala penilaian (rating scale) yang 
dilengkapi rubrik. 
2. Program keahlian administrasi perkantoran  
Menurut Wayan (2010: 145) Pendidikan Kejuruan bertujuan untuk 
meningkatkan kecerdasan, pengetahuan, kepribadian, akhlak mulia, serta 
keterampilan peserta didik untuk hidup mandiri dan mengikuti pendidikan 
lebih lanjut sesuai dengan program kejuruanya. Tujuan Program Keahlian 
Administrasi Perkantoran secara umum mengacu pada isi Undang-Undang 
Sistem Pendidikan Nasional (UU SPN) pasal 3 mengenai Tujuan Pendidikan 
Nasional dan Penjelasan pasal 15 yang menyebutkan bahwa pendidikan 
kejuruan merupakan pendidikan menengah yang mempersiapkan peserta 
didik terutama untuk bekerja dalam bidang tertentu. Menurut Direktorat 
Jenderal Pendidikan Dasar dan Menengah bahwa Program Keahlian 
Administrasi Perkantoran memiliki tujuan khusus. Program Keahlian 
Administrasi Perkantoran secara khusus bertujuan untuk membekali peserta 
didik agar kompeten dari aspek sikap, pengetahuan, dan keterampilan dalam 
hal berkomunikasi, penggunaan teknologi informasi, mengelola pekerjaan, 
mengelola surat/ dokumen, serta mengelola keuangan. 
Metode Penelitian 
Berdasarkan pendekatannya, jenis penelitian ini adalah kualitatif yang 
dilaksanakan di lapangan (field research). Hal ini dikarenakan sifat dari masalah 
yang diteliti dapat berkembang secara alamiah sesuai dengan situasi dan kondisi 
di lapangan. Penelitian ini dimaksudkan untuk memahami fenomena tentang apa 
yang dialami oleh subjek penelitian yang berupa perilaku, persepsi, motivasi 
maupun tindakan secara holistik serta dengan cara deskripsi dalam bentuk kata-
kata dan bahasa suatu konteks khusus yang alamiah dan dengan memanfaatkan 
metode ilmiah (Moleong, 2013: 6). Desain penelitian yang digunakan dalam 
penelitian ini berupa studi kasus yang merupakan pemeriksaan (examination) 
renik (detail) atas seseorang, suatu kelompok, suatu instansi, suatu gerakan 
sosial, atau suatu peristiwa tertentu (Sutama, 2012:77). 
Subjek dalam penelitian ini adalah Wakil Kepala Sekolah bidang 
kurikulum, Ketua Kompetensi Keahlian (K3) Administrasi Perkantoran, serta guru 
mata pelajaran produktif administrasi perkantoran. Teknik pengumpulan data 
berupa wawancara mendalam (in-depth interview), observasi partisipasi, dan 
analisis dokumen. Wawancara mendalam dilakukan untuk mendapatkan 
informasi demi kepentingan penelitian dengan cara dialog antara peneliti sebagai 
pewawancara dengan informan atau yang memberi informasi dalam konteks 
observasi partisipasi (Satori dan Komariah, 2012:131).  
Teknik pemeriksaan keabsahan dalam penelitian ini dilakukan dengan 
triangulasi sumber, metode serta member check. Teknik analisis data 
menggunakan model interaktif dengan proses reduksi data, penyajian data, dan 
verifikasi data, sedangkan  
Hasil Penelitian dan Pembahasan 
1. Perencanaan Pembelajaran Produktif Administrasi Perkantoran  
Guru melakukan perencanaan pembelajaran dengan menyusun silabus 
dan Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP). telah disusun oleh 
pemerintah sedangkan guru hanya melakukan penyusunan RPP. Hal ini 
sejalan dengan hasil penelitian dari Mortimore (1993) yang menyatakan 
bahwa pembelajaran yang efektif bergantung pada perencanaan yang 
sistematis baik di tingkat sekolah maupun di tingkat kelas. Perencanaan 
pembelajaran yang dilakukan oleh guru secara sistematis dan sesuai dengan 
Peraturan Pemerintah No 65 Tahun 2013 Tentang Standar Proses, bahwa 
perencanaan pembelajaran dirancang dalam bentuk Silabus dan Rencana 
Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) yang mengacu pada Standar Isi.  
a. Silabus 
Silabus untuk mata pelajaran ini disusun oleh pemerintah yaitu 
Pusat Kurikulum dan Perbukuan atau Puskurbuk, hanya tidak bersifat 
mutlak. Hal ini dapat diartikan bahwa guru dapat mengembangkan 
silabus yang telah ada sesuai dengan kondisi masing-masing sekolah.  
Silabus yang disusun memuat KI, KD, materi, indikator, kegiatan, 
teknik penilaian, alokasi waktu, dan sumber belajar. Pada bagian identitas 
ada penambahan kode kompetensi, pada bagian penilaian dijabarkan ke 
dalam teknik, bentuk instrumen, dan contoh instrumen; sedangkan pada 
bagian alokasi waktu dirinci menjadi waktu untuk tatap muka, waktu 
untuk praktik industri, dan waktu untuk praktik sekolah. Silabus untuk 
mata pelajaran yang produktif Administrasi Perkantoran yang digunakan 
sesuai dengan Permendikbud Nomor 65 Tahun 2013 Tentang Standar 
Proses.  
b. Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP)  
RPP yang telah disusun mencantumkan Kompetensi Inti (KI) dan 
Kompetensi Dasar (KD) dari setiap mata pelajaran. KI yang pertama dan 
kedua merupakan aspek spiritual dan sikap, sedangkan KI ketiga dan 
keempat merupakan aspek pengetahuan dan keterampilan dari setiap 
mata pelajaran. Pada kegiatan inti telah dicantumkan jenis kegiatan yang 
merupakan ciri khas dari Kurikulum 2013 yaitu pendekatan ilmiah yang 
meliputi kegiatan mengamati, menanya, menalar, mencoba, dan 
membentuk jejaring/ mengkomunikasikan. Pada bagian akhir RPP 
mencantumkan instrumen penilaian beserta rubrik penilaian. 
Pedoman yang digunakan dalam penyusunan RPP adalah 
Permendikbud Nomor 65 Tahun 2013 Tentang Standar Proses. 
Penyusunan RPP sebagai bagian dari perencanaan pembelajaran harus 
disusun terlebih dahulu oleh guru sebelum melaksanakan pembelajaran. 
Pada kurikulum 2013, RPP dibuat dengan mengacu pada Kompetensi Inti 
(KI) dan Kompetensi Dasar (KD) dari masing-masing mata pelajaran. 
Pendekatan ilmiah (scientific approach) merupakan pendekatan yang 
digunakan digunakan dalam kegiatan pembelajaran yang dijabarkan 
dalam kegiatan inti, mulai dari mengamati, menanya, menalar, mencoba, 
dan mengkomunikasikan. 
RPP disusun mengacu pada silabus yang mencantumkan identitas 
sekolah, mata pelajaran, kelas/ semester, materi pokok, alokasi waktu, 
tujuan pembelajaran,  materi pembelajaran, metode pembelajaran, 
media, alat, dan sumber belajar, langkah-langkah kegiatan pembelajaran, 
penilaian. 
2. Pelaksanaan Pembelajaran Produktif Administrasi Perkantoran  
Kegiatan pembelajaran diawali dengan pengkondisian siswa. Maksud 
dari kegiatan ini agar para siswa benar-benar siap baik secara fisik maupun 
mental untuk mengikuti kegiatan pembelajaran, sehingga para siswa bisa 
fokus dan berkonsentrasi penuh. Pengkondisian siswa yang dilakukan adalah 
dengan merubah posisi tempat duduk serta memberikan motivasi kepada 
siswa. Guru berusaha menumbuhkan motivasi kepada siswa agar lebih 
antusias mengikuti kegiatan pembelajaran. Motivasi diperlukan dalam 
pembelajaran untuk meningkatkan prestasi siswa yang berupa motivasi 
ekstrinsik terutama motivasi intrinsik (Trumpower dan Taylor, 2014). 
Kegiatan pembelajaran diawali dengan melakukan pengkondisian siswa baik 
secara fisik maupun secara emosional dengan menumbuhkan motivasi oleh 
guru mata pelajaran. 
Kegiatan mengkondisikan kelas juga dilakukan oleh guru dengan 
maksud agar lingkungan kelas yang digunakan untuk kegiatan pembelajaran 
menjadi kondusif sehingga para siswa dapat lebih nyaman dalam mengikuti 
kegiatan pembelajaran. Kegiatan pengkondisian kelas yang dilakukan oleh 
guru meliputi pengkondisian ruang kelas dalam keadaan bersih serta 
mengkondisikan siswa dengan berbagai macam peralatan yang akan 
digunakan dalam kegiatan pembelajaran. Pada saat melakukan 
pengkondisian guru melakukannya dengan tenang serta tidak membeda-
bedakan siswa. Hal ini sesuai dengan hasil penelitian dari Golland (1998:4) 
yang mengatakan bahwa kemampuan interpersonal mengajar dalam 
pengelolaan kelas dapat dilakukan dalam bentuk sikap tenang, ramah, peduli, 
dan hormat.  Seorang guru atau instruktur pembelajaran harus dapat 
menciptakan lingkungan kelas yang kondusif sehingga siswa memiliki 
motivasi belajar yang tinggi (Taylor dan Trumpower, 2014). Bakar (2014) 
mengatakan bahwa motivasi untuk belajar merupakan salah satu variabel 
penting yang harus diperhatikan untuk meningkatkan kemampuan produktif. 
Kegiatan pengelolaan kelas diperlukan dalam proses pembelajaran agar siswa 
memiliki motivasi belajar yang tinggi dan dilakukan dengan tenang, ramah, 
peduli, serta tetap menghormati setiap kondisi siswa. 
Kegiatan pembelajaran dilaksanakan dengan memanfaatkan media dan 
sumber belajar yang beragam. Media pembelajaran yang digunakan pada 
mata pelajaran produktif Administrasi Perkantoran adalah LCD, komputer, 
printer, mesin tik, peralatan kantor, dan internet. Sumber belajar yang 
digunakan tidak hanya berasal dari satu sumber melainkan dari berbagai 
sumber, seperti buku, internet, kantor tata usaha, perpustakaan, dan 
dokumen-dokumen. Ketersediaan sumber belajar akan meningkatkan 
efektivitas sekolah yang akan berdampak pada peningkatan prestasi belajar 
siswa (Yara, 2010). Media dan sumber belajar sangat diperlukan dalam 
proses kegiatan belajar mengajar untuk meningkatkan pemahaman siswa 
terhadap materi pelajaran yang akan berdampak pada peningkatan prestasi 
siswa. 
Kegiatan pembelajaran dipusatkan pada siswa (student oriented), 
sedangkan guru hanya berperan sebagai fasilitator. Hal ini sejalan dengan 
pendapat Sahirudin (2013) bahwa Penerapan kurikulum baru, yaitu 
kurikulum 2013 membawa perubahan dari guru sebagai pusat informasi 
menjadi guru sebagai fasilitator, sedangkan kegiatan pembelajaran berpusat 
pada siswa. Aktivitas siswa dalam pembelajaran ini sangat tampak terutama 
pada saat kegiatan praktik. Sesuai dengan karakteristik kurikulum 2013 
bahwa pendekatan yang digunakan dalam kegiatan pembelajaran adalah 
pendekatan ilmiah (scientific approach) (Permendikbud No. 65 Tahun 2013). 
Tahapan-tahapan dalam pembelajaran dengan pendekatan ilmiah meliputi 
mengamati (untuk mengidentifikasi atau menemukan masalah), merumuskan 
masalah, mengajukan atau merumuskan hipotesis, dan mengumpulkan data 
dengan berbagai teknis, menganalisis data, menarik kesimpulan dan 
mengomunikasikan konsep, hukum atau prinsip yang ditemukan (Hosnan, 
2014: 34). Kegiatan pembelajaran pada kurikulum 2013 dilaksanakan 
menggunakan pendekatan ilmiah (scientific approach), yang meliputi 
kegiatan mengamati, menanya, menalar, mencoba, dan mengkomunikasikan.  
Kegiatan Belajar Mengajar (KBM) produktif administrasi perkantoran 
dilaksanakan di ruang teori dan praktik menggunakan pendekatan ilmiah 
(scientific approach). KBM di ruang teori maupun praktik diawali dengan 
pengkondisian dilanjutkan KBM dengan kegiatan pendahuluan; yaitu salam, 
absensi siswa, apersepsi, dan memberikan gambaran tentang materi yang 
akan dibahas. Pada kegiatan inti di ruang teori siswa melakukan kegiatan 
pengamatan dari buku atau sumber belajar, menanyakan permasalahan yang 
belum dipahami, menalar permasalahan, mencoba, dan mengkomunikasikan 
dengan cara presentasi, sedangkan guru memberikan penguatan. Di ruang 
siswa menyelesaikan pekerjaan dari instruksi guru menggunakan media yang 
ada selanjutnya mengkomunikasikan hasilnya kepada guru dan siswa yang 
lain. 
3. Evaluasi Pembelajaran Produktif Administrasi Perkantoran 
Evaluasi pembelajaran merupakan kegiatan yang dilakukan dalam 
pembelajaran dengan maksud untuk mengukur ketercapaian kegiatan 
pembelajaran dengan melakukan penilaian (assessment). Kegiatan evaluasi 
pembelajaran dilakukan melalui penilaian sikap, pengetahuan, dan 
keterampilan. Penilaian sikap meliputi penilaian diri sendiri, penilaian teman 
sejawat, dan jurnal guru. Penilaian pengetahuan dilakukan melalui ulangan 
harian, ulangan tengah semeseter, maupun ujian akhir semester. Penilaian 
keterampilan dilakukan melalui kegiatan praktik yang dilakukan oleh siswa.  
Penilaian merupakan salah satu komponen penting dalam pengelolaan 
kelas yang efektif yang dapat digunakan untuk peningkatan proses 
pembelajaran (Mufadi: 2014). Bentuk-bentuk penilaian yang dilakukan pada 
mata pelajaran produktif Administrasi Perkantoran sesuai dengan 
Permendikbud Nomor 66 Tahun 2013 Tentang Standar Penilaian Pendidikan 
yang menyatakan bahwa teknik penilaian dalam kurikulum 2013 adalah 
penilaian kompetensi sikap, pengetahuan, dan keterampilan. Penilaian yang 
dilakukan ini merupakan salah satu bentuk penilaian individu (Golland, 
1998:3). Evaluasi pembelajaran memberikan informasi mengenai keefektifan 
dalam pembelajaran yang menggambarkan ketercapaian siswa terhadap 
tujuan pembelajaran (Golland, 1998).  Pada kurikulum 2013 penilaian 
dilakukan terhadap proses dan hasil (Hosnan, 2014: 387). 
Pada Kurikulum 2013 penilaian ditekankan pada proses dan hasil. 
Kegiatan penilaian dilakukan untuk menilai aspek sikap, pengetahuan, dan 
keterampilan. Penilaian sikap dilakukan dengan penilaian diri sendiri, 
penilaian teman sejawat, dan jurnal guru. Penilaian pengetahuan diperoleh 
melalui ulangan harian, ulangan tengah semester, dan ulangan akhir 
semester. Penilaian keterampilan dilakukan melalui kegiatan praktik siswa 
(penilaian proyek). 
Evaluasi pembelajaran dilakukan melalui penilaian autentik yang berupa 
penilaian sikap, pengetahuan, dan keterampilan. Penilaian sikap dilakukan 
dengan cara observasi dan menggunakan lembar pengamatan diri sendiri, 
teman sejawat, dan dari guru; penilaian pengetahuan diperoleh dari ulangan 
harian, ulangan tengah semester, dan ulangan akhir semester dengan bentuk 
soal pilihan ganda dan esai; sedangkan penilaian keterampilan diperoleh dari 
kegiatan praktik siswa yang berupa penyelesaian konsep surat sampai 





Kegiatan perencanaan pembelajaran telah sesuai dengan 
Permendikbud No. 65 Tahun 2013 tentang Standar Proses Pendidikan Dasar 
dan Menengah, yaitu  dengan menyusun silabus dan Rencana Pelaksanaan 
Pembelajaran (RPP). Silabus pada mata pelajaran ini telah disusun oleh 
pemerintah sedangkan RPP disusun secara mandiri oleh guru yang 
bersangkutan yang berpedoman pada silabus yang telah ada.  
Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) pada mata pelajaran 
produktif Administrasi Perkantoran disusun oleh masing-masing guru dengan 
berpedoman pada Kompetensi Inti (KI), Kompetensi Dasar (KD), dan Silabus 
yang telah ada yang mengacu pada Permendikbud No. 65 Tahun 2013 
tentang Standar Proses Pendidikan Dasar dan Menengah, baik struktur, 
komponen, maupun isi dari RPP. Pendekatan ilmiah (scientific Approach) 
yang merupakan ciri khas dari Kurikulum 2013 sudah dimasukkan pada 
kegiatan inti dalam RPP. 
2. Pelaksanaan 
Pelaksanaan pembelajaran produktif Administrasi Perkantoran di SMK 
Negeri 3 Surakarta menggunakan ruang teori dan ruang praktik. Kegiatan 
pembelajaran diawali dengan pengkondisian siswa dan pengkondisian kelas 
sebelum pembahasan materi. Secara praktis pelaksanaan pembelajaran 
produktif Administrasi Perkantoran telah menerapkan pendekatan ilmiah 
(scientific approach). Kegiatan pembelajaran terfokus pada siswa (student 
centered), sehingga peran guru di sini hanya sebagai fasilitator. Pemanfaatan 
media dan sumber belajar pada mata pelajaran produktif Administrasi 
Perkantoran disesuaikan dengan materi pelajaran yang sedang dibahas. Jenis 
media yang digunakan bervariasi tergantung pada materi sedangkan sumber 
belajar memanfaatkan berbagai sumber, mulai dari buku, internet, sampai 
pada perpustakaan dan kantor Tata Usaha. 
3. Evaluasi  
Kegiatan evaluasi pembelajaran dilakukan melalui penilaian meliputi 
penilaian sikap, penialaian pengetahuan, dan penilaian keterampilan. 
Penilaian sikap meliputi penilaian diri, penilaian teman sejawat, dan jurnal 
guru. Penilaian pengetahuan meliputi penilaian dari ulangan harian, ulangan 
tengah semester maupun ujian akhir semester. Penilaian keterampilan 
diperoleh dari praktik yang dilakukan oleh siswa baik yang berupa unjuk kerja 
maupun penilaian proyek yang diperoleh dari praktik yang dilakukan oleh 
siswa. 
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